Brukerveiledning: Komiteer og arkiver
i Rotarys medlemsnett

Innlogging

Farst skriver du appsco.com i sgkefeltet pa din nettleser. Bildet nedenfor (eller
tilsvarende) kommer opp, og du trykker pa Login. Alle medlemmer i Rotary er
automatisk brukere av Appsco, og har allerede fatt tildelt en konto. Det er IKKE
ngdvendig a bruke ‘Sign up’ for oss. Brukernavnet ditt er den e-postadressen du er
registrert med i Rotary, og om du mangler passord, kan fa tildelt passord ved a bruke
knappen ‘Forgot Password’.
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Alle relevante Rotary-sider:

Nar du har kommet inn pa appsco.com og logget deg inn, far du bildet nedenfor. Der
er alle relevante nettsider for rotarianere samlet pa ett sted. Det betyr at nar du har
kommet til dette bildet, har du umiddelbar tilgang til alt som kommer opp: Ditt eget
distrikt, din egen klubb, Rotaract og alt annet som rollen din i Rotary tilsier. Det er
imidlertid Medlemsnett vi skal konsentrere oss om her.

Altsé: Trykk p& Medlemsnett.
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Nar du har trykket pa Medlemsnett, far du dette bildet med mange menypunkter i det
bla feltet til venstre:
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VELKOMMEN TIL ROTARY MEDLEMSNETT
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Hente fra gammel Zimbra e-post

24.8.2020
Om du har behov for & hente opplysninger fra den gamle Zimbra e-post kontoen etter overgang til Google G-suit, kan du fremmdeles logge pa din gamle
Zimbra konto og se all gammel epost. Legg merke til at du ikke kan hverken motta eller sende fra denne kontoen, men du kan kopiere innhold.

E-post om 'Appsco Shared resource’

3.7.2020
Gjenoppbygging av relasjoner mellom Medlemsnett og Appsco ferer na til eneller flere e-post meldinger til brukere om 'Shared resourse’. Denne
meldingen bekrefter | hovedsak bare tidligere rettigheter og tilgangeer | Appsco.

Overgang til sikker oppkobling for hjemmesider

1.7.2020

Hjemmesider for Klubber og distrikter flyttes na over til Https:// som betyr at overfering av informasjon mellom deg som bruker og datasystemet er sikret
(kryptert).

| prosessen har det oppstatt noen problemer med lokale lenker til eksterne kilder. Leverandaren er varslet, og ser pa dette na.
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Lek litt med alt som kan trykkes pa til venstre i bildet, sa blir du kjent med hva som
ligger under det enkelte stikkord. Her skal vi bare konsentrere oss om «Mine
komiteer» nederst i det bla feltet.



Mine komiteer — navn, begreper og symboler

Komiteer er fritt sammensatte grupper av rotarianere som far tilgang til arkiver helt
uavhengig av roller som de ellers matte ha i var organisasjon. Komiteer kan
opprettes pa alle nivaer i organisasjonen, og medlemmer i en komite kan komme fra
alle nivaer.

Trykk pa Mine komiteer. Da kommer dette eller tilsvarende bilde opp:
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Ditt bilde vil se omtrent slik ut, men antall komiteer og hva de heter, er avhengig av
hvilke komiteer du er medlem av.

Over komiténavnene star en bla linje med Navn, Type komite, Klubb/distrikt/Norfo og
Handlinger:

Navn sier seg selv, Type komité: Det skilles mellom statiske og automatiske
komiteer. En statisk komite er en komite der medlemmene ikke skiftes ut ifm
rotaryaret, men en automatisk komite skal fa automatisk utskifting av medlemmer i
forhold til roller som naveerende medlemmer i komiteen innehar.

Dette funksjonen er imidlertid IKKE aktiv pr dags dato, og det vil ikke ha noen
umiddelbar effekt av a velge det ene eller det andre.

Klubb/distrikt/Norfo sier seg selv. Handlinger: Her er det to symboler: Et gye og en
ropert.

Trykk pa gyet: Da kommer alle personene som er lagt inn i komiteen opp. Det
enkelte er enten medlem eller leder.

Et medlem kan lese hvilke andre personer som er lagt inn i komiteen, og lese
dokumentene som ligger under Arkiv i den samme komiteen - mer om dette litt
senere — men kan ikke endre noe, ikke legge inn eller ta ut medlemmer av komiteen,
og ikke legge inn eller fierne dokumenter.



En leder er ikke ngdvendigvis leder av komiteen, men han/hun kan gjgre nettopp det
et medlem ikke kan, se avsnittet ovenfor.

Noen komiteer har tilsynelatende sveert mange medlemmer. Det har de jo vanligvis
ikke, men de som uttrykker gnske om & se dokumentene, blir lagt inn som
medlemmer, og medlemmer i en komité har som nevnt kun lesetilgang.

Noen mener at i prinsippet og i apenhetens navn bgr alle de 10 000 rotarianerne i
Norge ha tilgang til & lese Norfos dokumenter. Da ma i tilfelle alle rotarianerne legges
inn i den enkelte komité.

Fra komiteen far du tilgang til Medlemsnettets interne meldingssystem. Her kan det
sendes meldinger til enkeltpersoner, eller kunngjgringer til grupper av personer.
Hvem du kan sende til begrenses av rollen du har, slik at tillitsvalgte i klubb kan
sende til utvalgt eller alle i sin klubb, distriktets tillitsvalgte kan sende til distrikt og
klubb niva, og NORFO kan sende til alle. Komiteer kan sende internt i komiteen, men
om du har andre rettigheter ut over komiteen, sa kan du ogsa sende til mottakere
utenfor komiteen.

Trykk pa ropertsymbolet: Da kommer det opp en rute som likner pa en vanlig e-
postside. Her kan man skrive kunngjgringer. Komiteen som den aktuelle roperten
star utenfor, dukker automatisk opp som mottaker av kunngjgringen. Hvem du kan
sende kunngjgringer til vil du se ved a trykke pa nedtrekkslisten ytterst til hgyre i
feltet for Komité. Skal du sende en melding til en enkeltperson, ma du finne fram den
personen og bruke meldingssymbolet konvolutt ytterst til hgyre for personen du skal
skrive til.
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Sa skriver du en melding og sender den:
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Meldingen du har skrevet, kommer opp med et varsel i radt pa stikkordet

«Meldinger» ytterst til venstre i hovedbildet. Mottakerne kan saledes lese meldingen
din der.

Merk likevel at bade meldinger og kunngjgaringer pr dags dato (Meldingsystem v.1),
kun eksisterer internt i Medlemsnett. De resulterer ikke i e-post til mottakeren.
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MEDLEMMER ' '
E-post om 'Appsco Shared resource’

3.7.2020

Gjenoppbygging av relasjoner mellom Medlemsnett og Appsco ferer na til eneller flere e-post meldinger til brukere om 'Shared resourse’. Denne
meldingen bekrefter | hovedsak bare tidligere rettigheter og tilgangeer | Appsco.
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1.7.2020

Hjemmesider for Klubber og distrikter flyttes na over til Https:// som betyr at overfering av informasjon mellom deg som bruker og datasystemet er sikret
(kryptert).
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Dokumenttilgang
S4, tilbake til Mine komiteer og dokumenttilgang:
Trykk pa Mine komiteer (stadig nederst til venstre i blatt).

Da kommer de komiteene du er medlem av, opp - for eksempel Budsjett- og
strategimate. @verst til hgyre er en bla knapp som heter «Arkiv». Det er denne
knappen du ma trykke pa for a komme til dokumentene. Arkivet bestar bade av
eldre dokumenter som gir en viss historisk sammenheng, og dokumenter
knyttet til arets mater.

Nar du trykker pa Arkiv, kommer du hit:
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Her kan du, ved a trykke pa Budsjettmgte 2018, Budsjettmgte 2019 eller
Budsjettmgte 2020, se dokumentene for det enkelte mgte — for eksempel 2020.

Og da er vi framme: Her ligger de dokumentene som ble sendt ut fgr Budsjett- og
strategimgtet i februar 2020. Trykk pa ett av dem, sa kommer det opp, og du kan lese
dokumentet. Hvis dokumentet er lagret som en Microsoft office dokument (.docx)
starter automatisk nedlasting til din maskin av dokumentet. Hvis det er lagret som et
PDF-dokument (.PDF) apnes dokumentet i nettleseren din uten nedlasting.

Av hensyn til sikkerhet og kapasitet, anbefales det at dokumenter i arkivene lagres
som .PDF dokumenter.

Hvis du skal se pa dokumentene i en annen komité, trykker du pa Mine komiteer
ytterst til venstre igjen, og alle komiteene dine kommer opp péa nytt, og trykk sa pa
den komiteen du vil hente informasjon fra. Falg sa prosedyren fra eksempelet med
Budsijett- og strategikomiteen.



Denne brukerveiledningen er skrevet av undertegnede. Webmaster Trond Nielsen
har hatt veiledningen til gjennomsyn og kvalitetssikring. Hans kommentarer og
presiseringer er innbakt i dette dokumentet.

Enebakk, 11. september 2020

Johan @stby
Norfos sekreteer



